Zalacznik do Zarzadzenia
nr 46 Rektora UP w Lublinie
z dnia 29 kwietnia 2021 r.

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY

w Lublinie

Procedura: Zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego w Uniwersytecie Przyrodniczym
w Lublinie

str. 1



Spis tresci

Rozdzial 1 Postanowienia 08O0INe...............cccoooviiiiiiiiiiiiii e 3
Rozdzial 2 Metodologia audytu WeWNELIZNEGO ..........ccccceevriiuiiiiiiieeeeiiiiiiieeeeeeeesniirreeeeeeessssieeeees 4
1. Podstawowe Zal0ZENIa ............cccooiriiiiiiiiiiiii e s 4
2. Plan audytu WEWNELIZNEEZO ..........ceevviuriiiiiiiieeeeriieee e ittt e ssireeessireeesssreeeesssteeessssseeessssseeeess 5
Rozdzial 3 Opis Procest aUAYTU .........c..evviiiiiiiiiiiiiiiiieiee ettt e e e e e s sbrreeeeeeessssabereeees 6
1. ZeSPOT AUAYLOWY ..cooooiiiiiiiiiiiiiei ettt ettt e e e e s sttt et e e e s s sttt b e e e e e e s s ssaabbbaaaeeeessannnnes 7
2.  Klasyfikacja zadan audytowych .............cccooooiiiiiiiiiiie e 7
3. CZYNNOSCE AUAYEOWE ....cooeriviiiiiiiiiiieeiiieee ettt e ettt e s st e e e ssbaeeessabeeessssbeeeessssseeesssreeesssnssneens 8
4. Monitorowanie realizacji ZalecCen................ccccceeviviiiiiiiiiiiiiiii e 12
5. DOKUMENTACIA AUAYTOWA. ......ccuveeiieeeieieeeiree ettt e seteeeteeste e e sreessaaeestaeesareeesseesnraeesnsesennseeans 14
Rozdzial 4 Postepowanie w przypadku wydania zalecen przez organ kontroli zewnetrznej ....... 16
Rozdzial 5 Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego.................cccceeerrnnnnns 16
Rozdzial 6 Postanowienia KONCOWE .............cocceiiiiiiiiiiiiiiiii e 16

str. 2



Rozdzial 1 Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza procedura: Zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w  Uniwersytecie
Przyrodniczym w Lublinie, zwana dalej ,,Procedura” okresla sposoby realizacji obowigzujacych
zasad funkcjonowania audytu wewngtrznego w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie
zwanym dalej ,,Uniwersytetem”.

2. W Procedurze stosuje si¢ okreslenia zdefiniowane w Karcie Audytu Wewnetrznego
Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie zwanej dalej ,,Karta Audytu”.

3. W Procedurze stosuje si¢ skroty przyjete w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu
Przyrodniczego dla poszczegdlnych komorek/ jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a takze
ponizsze okreslenia:

audyt wewnetrzny Uniwersytetu — proces/funkcja wspierajaca Wiadze Uniwersytetu w
osiggnigciu wyznaczonych celow, poprzez przeprowadzanie niezaleznych badan, w
wyniku ktérych Wiadze Uniwersytetu i Rada Uczelni uzyskuja obiektywng i niezalezna
ocene (racjonalne zapewnienie) adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci systemu
kontroli wewngtrznej oraz innych elementéw systemu zarzadzania Uczelnia. W
szczegolnosci  w  zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wdrozenia stosownych
mechanizméw kontrolnych;

audytor - osoba wykonujgca audyt wewnetrzny, wskazana w poleceniu lub wykonujaca go
na podstawie odrebnej umowy zawartej z Uniwersytetem;

komoérka audytu wewnetrznego Uniwersytetu - wyodregbniona organizacyjnie, wlasciwa
merytorycznie, komorka organizacyjng Uniwersytetu tj. Samodzielne Stanowisko
Audytora Wewnetrznego w Pionie Rektora (zwana dalej komoérka audytu wewnetrznego);
zespdt audytowy - zespot zadaniowy wyznaczony do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

przewodniczacy audytu - wyznaczony audytor, nadzorujacy prace zespolu, wskazany w
poleceniu stuzbowym;

zadanie audytowe - og6t dziatan ukierunkowanych na badanie i oceng obszaru
okreslonego w poleceniu audytu;

kierujacy - dziekan wydziatu lub kierownik komorki/jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

adresat - kierujacy komorka/jednostka organizacyjng Uniwersytetu lub wyznaczony przez
niego pracownik odpowiedzialny za wdrozenie zalecenia audytowego po
przeprowadzonym zadaniu audytowym;

polecenie audytu (upowaznienie do przeprowadzenia audytu) - polecenie shizbowe
przeprowadzenia audytu wydane przez Rektora Uniwersytetu;

proces zarzadzania ryzykiem - proces, ktérego celem jest identyfikacja, ocena i
kontrolowanie mozliwych zdarzen 1 sytuacji w celu zagwarantowania realizacji
zatozonych celéw Uniwersytetu;

sprawozdanie - sprawozdanie z audytu wewngtrznego przeprowadzonego przez komorke
audytu wewnetrznego;

proces nadzoru - procedury wykorzystywane przez Wiadze Uniwersytetu i Radg Uczelni
do nadzorowania proceséw zarzadzania ryzykiem oraz proceséw kontroli i audytu
stosowanych w Uniwersytecie;

obszary dziatalnosci Uniwersytetu podlegajace audytowi wewnetrznemu (zwane dalej
obszary audytu) - zdefiniowane przez Ministerstwo Edukacji i Nauki dla celow audytu
kategorie dziedzin dziatalno$ci Uczelni obejmujace kluczowe procesy Uczelni.
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Rozdzial 2 Metodologia audytu wewnetrznego

§2

1. Podstawowe zaloZenia

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

18

19

Komoérka audytu wewnetrznego, w swojej pracy kieruje si¢ zapisami niniejszej Procedury
oraz nastgpujacymi regulacjami zewngetrznymi (M. in.):
a) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (z p6zniejszymi
zmianami);
b) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu;
€) Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

Metodologia audytu wewnetrznego okresla sposoby definiowania celdéw, tresci, metod,
srodkow oraz organizacji prac podczas realizacji poszczegolnych zadan audytowych.

Metodologia przyjeta do realizacji danego zadania audytowego, moze by¢ modyfikowana
w wyniku profesjonalnej oceny audytora wewnetrznego, z uwzglgdnieniem celu i zakresu
danego zadania audytowego.

Ramy przyjetej metodologii, zgodnej z niniejszg Procedurg powinny zosta¢ zdefiniowane
w podstawowych dokumentach audytu/zadania doradczego (m. in. w sprawozdaniu z
zadania audytowego).

Cele zadania audytowego, ktore sa nakierowane na ocen¢ proceséw zarzadzania ryzykiem,
kontroli wewnetrznej oraz tadu organizacyjnego W obszarze dziatalnosci objetej zadaniem
audytowym, okresla przewodniczacy audytu.

Zespot audytowy, dokonujac oceny analizowanego procesu zobowigzany jest
udokumentowa¢ charakter i zakres podjetych prac, ktore powinny by¢ wystarczajace do
osiggniecia okreslonego celu zadania.

Aby zapewni¢ wymagany poziom pewnos$ci jaki mozna uzyska¢ w wyniku prac
audytowych, w szczegolnosci nalezy uwzglednic:

a) dopuszczalne jest przeprowadzenie zadania audytowego obejmujacego swoim
zakresem wigcej niz jeden proces W ramach ,,obszaréw audytu”;

b) niedopuszczalne jest nadmierne ograniczanie zakresu kompleksowego zadania
audytowego, co moze prowadzi¢ do konicznosci przeprowadzenia dodatkowego
zadania w celu spelienia zasady ,,0d poczatku do konca procesu”. Wylaczenia nie
moga wplynaé na osiaggniecie podstawowych celéw danego zadania audytowego
okre$lonego w planie rocznym audytu;

C) obszary wylaczone z zakresu audytu musza zosta¢ jednoznacznie wskazane;

d) dziatania podejmowane przez komoérke audytu wewnetrznego w ramach audytow
doraznych nie mogg zastepowac dziatan nadzorczych i kontrolnych realizowanych
przez Wladze Uniwersytetu i Rad¢ Uczelni.

Zespol audytowe okresla, ktore komorki organizacyjne Uniwersytetu beda objete pracami
audytowymi. W razie uzasadnionej potrzeby zespo6t audytowy ma prawo zwrocié si¢, w
trakcie prac audytowych do innych komoérek organizacyjnych.

Komoérka audytu wewnetrznego realizujac zadania audytowe nastawiona jest na
partnerska  wspotprace z  kierujacymi  komoérkami/jednostkami  organizacyjnymi
Uniwersytetu, w celu zapewnienia, ze:
a) audyty nie sg oderwane od procesow wystepujacych w Uczelni;
b) ustalenia audytu zostana przyjgte przez kierujacych audytowanymi komoérkami
organizacyjnymi.
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2. Plan audytu wewnetrznego

21

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Audyt Wewnetrzny wykonuje zadania w oparciu o plan audytu wewnetrznego oraz na
podstawie dodatkowych polecen Rektora lub Wtadz Uniwersytetu.

Na plan audytu wewngtrznego skladaja sig:

a) planroczny audytu wewnetrznego (zwany dalej plan roczny);
b) plan wieloletni audytu wewngtrznego (zwany dalej plan wieloletni).

Plan roczny oraz plan wieloletni sporzadzane sa na podstawie oceny ryzyka
poszczegblnych proceséw prowadzonej dziatalno$ci Uniwersytetu zidentyfikowanych w
ramach ,,obszaré6w audytu” zaproponowanych przez Ministerstwo Edukacji i Nauki, z
uwzglednieniem:

a) celéw i zadan komorek/jednostek Uniwersytetu;

b) oceny ryzyka dokonanej przez komoérke audytu wewnetrznego (z uwzglgdnieniem
ryzyk braku realizacji tych celow i zadan);

c) zidentyfikowanego i oszacowanego przez komorki organizacyjne Uniwersytetu
ryzyka w obszarach ich dziatania;

d) wynikow dotychczas przeprowadzonych zadan audytowych;

e) wynikow monitorowania realizacji zalecen;

f) czestotliwosci audytowania danych proceséw i obszardw;

g) priorytetow wskazanych przez Rektora, Wiadze Uniwersytetu, Rade Uczelni,
Komitet Audytu Ministerstwa Edukacji i Nauki, zewnetrznego audytora (bieglego
rewidenta);

h) koncentracji zasobéw komoérki audytu wewnetrznego na badaniu obszarow
dziatalno$ci Uniwersytetu generujacych wysoki poziom ryzyka, w celu
maksymalizacji warto$ci dodanej przy racjonalnym wykorzystaniu zasobow;

i) skupienia si¢ na zapobieganiu nieprawidtowos$ciom poprzez przyje¢cie podejscia
opartego na analizie procesow;

J) zgodnosci z wymogami, okre§lonymi przez Ministerstwo Edukacji i Nauki oraz
Ministerstwo Finansow.

Czestotliwo$¢ audytowania danych proceséw 1 obszarow uwzgledniana w planie
wieloletnim uzalezniona jest od oceny ryzyka przypisywanej przez komorke audytu
wewnetrznego poszczegdlnym procesom i obszarom dziatalnosci Uniwersytetu, wynikow
wczesniej przeprowadzonych zadan audytowych oraz potrzeb Rektora oraz Wiadz
Uniwersytetu.

Na podstawie wyniku analizy i oceny ryzyka zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego
na potrzeby planu rocznego opracowuje liste wszystkich zidentyfikowanych obszarow
dzialalnosci Uniwersytetu uwzgledniajaca kolejno$¢ obszaréw wynikajaca z analizy i
oceny ryzyka.

Komoérka audytu wewngtrznego okresla efektywny czas pracy przeznaczony na
przeprowadzenie audytow zapewniajacych oraz czynnosci doradczych (budzet czasu)
jako liczbe dni roboczych w danym roku, pomniejszong o:
a) liczbe dni urlopow wypoczynkowych audytorow;
b) rezerwe na inne nieobecno$ci usprawiedliwione w tym m.in. szkolenia (okre$long
na podstawie danych historycznych);
c) szacunkowa liczbe dni roboczych przeznaczonych na czynnos$ci poza audytowe (w
tym samoksztalcenie);
d) rezerw¢ na zadania nieplanowane (dorazne) okre$§long na podstawie danych
historycznych.
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2.7 Zarzadzajacy komorka audytu wewnetrznego wyznacza projektowane obszary
dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace, na
podstawie wynikow analizy ryzyka i dostepnych zasoboéw osobowych

2.8 Plan roczny obejmuje:

a) alokacje rocznego budzetu czasu na poszczegéOlne obszary dziatania komorki
audytu wewngtrznego;

b) obszary dziatalnosci Uniwersytetu, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

C) tematy zadan audytowych zapewniajacych do realizacji w danym roku, wybrane na
podstawie przeprowadzonej analizy i oceny ryzyka w poszczegodlnych obszarach
dzialania Uniwersytetu;

d) planowane czynnosci doradcze;

e) planowane dziatania na kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego;

f) wymagany czas na monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych.

2.9 Projekt planu rocznego audytu przedstawiany jest do wstepnej konsultacji z Rektorem i
Prorektorami Uniwersytetu, ktorzy uprawnieni sa do zglaszania uwag i propozycji zmian.

2.10 Plan roczny audytu (z uwzglednieniem priorytetow Rektora i komitetu audytu) podlega
zatwierdzeniu przez Rektora w ostatnim kwartale poprzedzajacym rok planowany.
Podlega  rowniez podpisaniu przez Rektora i1 zarzadzajacego komodrka audytu
wewnetrznego.

2.11 Zmiany w planie rocznym audytu wynikajace z identyfikacji nowych potrzeb ze strony
Witadz Uniwersytetu lub identyfikacji nowego ryzyka w dzialalnosci podlegaja
zatwierdzeniu przez Rektora.

2.12 Plan roczny audytu dla Uniwersytetu jest udostepniony w komérce audytu wewnetrznego
oraz w Biurze Rektora.

2.13 Plan roczny audytu dla Uniwersytetu przesytany jest do Ministerstwa Edukacji i Nauki w
terminie i na formularzu wymaganym przez Ministerstwo na poczatku roku objetego
Planem.

2.14 Okresowe sprawozdania z dziatalnosci komorki audytu wewnetrznego, obejmujace
sprawozdania z wykonania planu rocznego oraz ewentualne odchylenia, wraz z
wyjasnieniem ich przyczyn, prezentowane s3 Rektorowi oraz przekazywane sa do
Ministerstwa Finanséw w terminie do 31 stycznia roku biezacego (za rok ubiegly). W
przypadku Komitetu Audytu przy Ministerstwie Edukacji i Nauki w terminie do 15 lutego.

2.15 Sprawozdanie roczne przekazywane do Rektora Uniwersytetu, Ministerstwa Edukacji i
Nauki oraz Ministerstwa Finanséw powinny zawiera¢ obligatoryjnie (wraz z odniesieniem
do planu audytu):

a) informacj¢ o zadaniach audytowych zapewaniajacych i doradczych (w tym o
zadaniach audytowych zleconych);

b) informacj¢ o monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach sprawdzajacych;

c) istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem komorki audytu wewnetrznego w
Uniwersytecie w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

g) planowane dziatania na kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego;

h) wymagany czas na monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnos$ci
sprawdzajacych.

Rozdzial 3 Opis procesu audytu
§3
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1. Zespol audytowy

11

1.2

W sklad zespotu audytowego wchodzg przewodniczacy zespotu audytowego (dalej
Przewodniczacy) oraz audytorzy wewnetrzni. W przypadku zadan wymagajacych
wykorzystania specjalistycznej wiedzy eksperckiej, ktora nie jest dostepna w ramach
komérki audytu wewngtrznego, rowniez doradcy i konsultanci.

Przewodniczacy odpowiada m.in. za:

a) koordynowanie oraz biezacy nadzor nad wszystkimi pracami prowadzonymi przez
zespot;

b) zapewnienie odpowiedniej jako$ci dokumentacji audytowej oraz jej zabezpieczenie
(archiwizacje¢) w trakcie trwania zadania audytowego i po jego zakonczeniu,

C) ujecie przejrzysty sposob  wnioskéw  dotyczacych  rodzajow  ryzyka,
zidentyfikowanych w trakcie zadania audytowego;

d) sformutowanie rekomendacji adekwatnych do zidentyfikowanego ryzyka;

e) przygotowanie i dystrybucje wstepnego sprawozdania z zadania audytowego;

f) omowienie wynikow zadania audytowego z kierownictwem audytowanych
komorek organizacyjnych;

0) gromadzenie i przetwarzanie uwag do wstepnego sprawozdania z zadania
audytowego oraz odpowiedzi komdrek audytowanych do sformutowanych zalecen;

h) przygotowanie i dystrybucje ostatecznego sprawozdania z zadania audytowego, w
tym przygotowanie akceptacji dziatan, jakie zostang podjete w odniesieniu do
zalecen zamieszczonych w sprawozdaniu z zadania audytowego.

2. Klasyfikacja zadan audytowych

2.1

2.2

2.3

2.4

25

Komorka audytu wewnetrznego realizuje nastepujgce rodzaje zadan audytowych:

a) zadania zapewniajace - zespot dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
obiektywnej i1 niezaleznej oceny adekwatno$ci i skutecznos$ci systemu kontroli
wewnetrznej oraz innych elementéw systemu zarzadzania (tj.: zarzadzania
ryzykiem 1 stosowania mechanizméw kontrolnych). Zadanie zapewniajace oparte
jest na podejsciu zorientowanym na analizie ryzyka;

b) czynnosci doradcze — nalezy rozumie¢ jako dziatalno$¢ inna niz zadania
zapewniajace, ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania Uniwersytetu.

Zadania zapewniajace moga przybiera¢ forme¢ (wg kryterium planowania zadania):

a) zadania planowe — ujete w planie rocznym zadan audytowych na dany rok;
b) zadania pozaplanowe (dorazne) — nieuwzglgdnione w planie rocznym zadan
audytowych na dany rok.

Zadania zapewniajace sg klasyfikowane (wg kryterium nastepstwa zadania):

a) zadania pierwotne - obejmujace analiz¢ danego zagadnienia po raz pierwszy, badz
analiz¢ ponowna przeprowadzong zgodnie z planem wieloletnim zadan
audytowych;

b) zadanie wtorne (sprawdzajace) - przeprowadzane w celu sprawdzenia realizacji
zalecen wydanych przez komorke audytu wewnetrznego, audytora zewnetrznego
(bieglego rewidenta), doradcéw zewnetrznych po audytach wybranych
procesow/obszaréw dzialalno$ci Uniwersytetu oraz upowaznione organy nadzoru.

Dodatkowo komorka audytu wewnetrznego moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny
zlecony zgodnie z zalozeniami przekazanymi przez Ministra Finansow. Audyt
wewnetrzny zlecony przeprowadzany jest jako zadanie audytowe zapewniajace opisywane
w niniejszych zasadach.

Czynnosci doradcze i wspomagajace obejmujg w szczegolnosci:
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a) formalne zadania doradcze - dziatlania wykonywane w celu wsparcia
komorek/jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w usprawnianiu procesOw
kontroli wewngtrznej oraz innych elementéw systemu zarzadzania. W
szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wdrozenia i stosowania
mechanizmoéw kontrolnych;

b) prowadzenie szkolen - przekazywanie wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, bez
angazowania si¢ w operacyjne usprawnianie procesOw Uniwersytetu. Cele szkolen
powinny zosta¢ uzgodnione z wnioskodawca i dotyczy¢ aspektow zwigzanych z
audytem oraz systemem kontroli;

€) udzielanie konsultacji - wspieranie pojedynczych oséb lub zespotéw zadaniowych
poprzez udzielanie rad, wskazowek i wyjasnien majacych na celu pomoc w
rozwigzaniu problemdéw i usprawnieniu procesow, w tym opiniowanie projektow
regulacji wewngtrznych pod katem wbudowania w nie skutecznych mechanizmoéw
kontrolnych;

d) udzial w pracach zespotow roboczych - udziat bez prawa podejmowania decyzji, w
celu wyrazania opinii oraz zbierania informacji niezbednych do prowadzenia zadan
audytowych;

e) biezace monitorowanie realizacji zalecen wydanych przez komoérke audytu
wewnetrznego, audytora (biegltego rewidenta), doradcow zewnegtrznych po
audytach wybranych procesow/obszaréw dziatalnoSci Uniwersytetu oraz
upowaznione organy nadzoru.

3. Czynnosci audytowe

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

§4
Pojedyncze zadanie audytowe sktada si¢ z nastgpujgcych etapow:

a) planowanie - etap, w ktorym opracowywany jest harmonogram audytu i
przygotowywane jest polecenie audytu;

b) przygotowanie - obejmuje zapoznanie sie z przepisami wewn¢trznymi i
zewnetrznymi zwigzanymi z badanym zakresem oOraz przygotowanie programu
zadania (zwany dalej ,,badaniem wstgpnym”);

C) przeprowadzenie zadania - obejmuje gromadzenie informacji i materialow
dotyczacych zadania audytowego oraz ich weryfikacje, analizg i oceng;

d) zakonczenie - obejmuje sporzadzenie sprawozdania i przygotowanie projektu
zalecen.

W ramach etapu planowania przewodniczacy audytu opracowuje harmonogram audytu
zawierajacy podzial czynnosci audytowych zadania na etapy uwzgledniajgcy zasoby
czasowe 1 kadrowe, ktérymi dysponuje.

Przewodniczacy przygotowuje, w dwoch egzemplarzach, projekt polecenia audytu w
formie okreslonej w zatagczniku nr 1 do Procedury.

Projekt polecenia audytu przedktadany jest przez przewodniczacego do podpisu
Rektorowi.

Skan podpisanego przez Rektora polecenia audytu, przesytany jest przez komoérke audytu
wewnetrznego za posrednictwem poczty elektronicznej, do kierujacego.

Jeden egzemplarz polecenia audytu przechowywany jest w Biurze Rektora. Drugi
egzemplarz przechowywany jest w komorce audytu wewngtrznego.

Kolejny etap procesu audytowego to przygotowanie do zadania poprzez ,badanie
wstepne” i opracowanie programu zadania.
Badanie wstepne prowadzone przez z audytora, ma na celu:
a) zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu regulujacymi badany
obszar oraz przepisami zewnetrznymi,
b) rozpoznanie oraz identyfikacje ryzyk w procesie;
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c)
d)

e)

f)

identyfikacje - dla kazdego ryzyka - mechanizmoéw kontrolnych i oceng ich
adekwatnosci;

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

e wyniki przeprowadzonych kontroli funkcjonalnych;

e wyniki przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

e wyniki wczesniej prowadzonych audytow wewnetrznych z danego obszaru,

¢ informacje na temat zdarzen ryzyka operacyjnego z zakresu badanego obszaru.
wstepny wybor badanej proby - jezeli wymaga tego zakres audytu - dokonywany
przez audytora, z wykorzystaniem opisanych w dostepnej literaturze ogdlnie
przyjetych metod doboru proby, jak losowanie statystyczne, intuicyjne,
systematyczne, itp., ktéry powinien zosta¢ opisany w sprawozdaniu z audytu;
przygotowanie procedur audytowych (m.in. arkuszy audytu, testow, notatek) na
potrzeby zadania audytowego;

3.8 Badanie wstepne moze si¢ wigza¢ z zastosowaniem nastepujacych technik:

a)
b)

c)

rozmowy - wywiady z pracownikami danej komoérki organizacyjnej Uniwersytetu;
analiz sprawozdan i innych dokumentow przygotowywanych przez kierownictwo;
opracowanie schematow lub wykresow.

3.9 Zebrane na tym etapie informacje stanowig podstawe do zapoznania si¢ 0sob
uczestniczgcych w zadaniu audytowym z procesem oraz rodzajami wystepujacego ryzyka,
ktére ma by¢ poddane badaniu.

3.10 W badanych obszarach, nalezy oceni¢ skuteczno$¢ mechanizméw kontrolnych, a tym
samym procesOw nadzoru, zarzadzania ryzykiem i kontroli.

3.11 Przewodniczacy audytu sporzadza projekt programu zadania (wg wzoru okreslonego w
zatgczniku nr 2) do Procedury, ktory okresla:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
K)

temat zadania;

cel zadania;

zakres podmiotowy;

zakres przedmiotowy;

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania;

wyniki przegladu wstgpnego;

istotne ryzyka (zagrazajace realizacji celow) w obszarze dziatalno$ci
komorki/jednostki objetym zadaniem;

sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lno$ci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;

uzgodnione kryteria oceny dla badanych mechanizméw kontrolnych;

date rozpoczgcia zadania,

dat¢ zakonczenia zadania.

3.12 Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza zarzadzajacy komorka
audytu wewnetrznego.

3.13 Narada otwierajaca audyt to spotkanie audytorow z kierujacym, ktérej celem jest m.in.:

a)
b)

c)

przedstawienie zespotu;

przedstawienie celu, tematyki zadania audytowego oraz nakreslenie zakresu i
ogoOlnego planu pracy, omoéOwienie zestawu informacji, jakie maja by¢
przygotowane przez kierujgcego na potrzeby zadania audytowego;

okreslenie zasad wspolpracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego, ktore
moga by¢ pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan, w zakresie:

e godzin pracy komorki/jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;

e dostgpu do akt i dokumentow;

e miejsca pracy audytorow;
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e Dbiezgcego informowania o ustaleniach - ustalenie czgstotliwo$ci przekazywania
aktualizujgcych informacji o ustaleniach poczynionych przez audytoréw w celu
zminimalizowania wszelkich niedogodno$ci organizacyjnych zwigzanych z
prowadzonym audytem.

3.14 Audyt wlasciwy to faza, w ktérej wprowadzany jest w zycie przygotowany wczesniej
program zadania audytowego, a jej celem jest zgromadzenie, analiza i interpretacja
informacji uzyskanych w trakcie przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

3.15 Gromadzenie informacji niezbg¢dnych do przeprowadzenia zadania audytowego, moze by¢
przeprowadzane z wykorzystaniem ponizszych technik:

a) badanie dokumentéw;

b) ponowne wykonanie danej operacji;

c) obserwacja - bezposrednia obserwacja pracy pracownikow komorki/jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu;

d) wywiad - rozmowy z pracownikami komorki/jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu lub kierujacym.

3.16 Pracownicy audytowanej komorki/jednostki sg zobowigzani do udzielania informacji i
wyjasnien, a takze sporzadzania i potwierdzania kopii, odpisow, wyciggow lub zestawien,
na potrzeby realizacji zadania przez audytora wewngtrznego.

3.17 Wszelkie zgromadzone na tym etapie materiaty, dokumenty, itp., dla celow dowodowych
powinny zosta¢ opisane i podpisane. W przypadku niedostarczenia wymaganego przez
audytora dokumentu, kierujagcy lub pracownik audytowanej komorki/jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu odpowiedzialny za dany obszar jest zobowigzany do ztozenia
o$wiadczenia o jego braku.

3.18 Analiza informacji zgromadzonych w toku badan audytowych polega w szczegdlnoSci na
poréwnaniu stanu zastanego z tym, co by¢ powinno, wedtug nastepujacych atrybutow:
a) kryteria - jaka powinna by¢ sytuacja oczekiwana zgodnie z przyjetymi przepisami i
standardami;
b) uwarunkowania - jaka jest obecnie sytuacja - stan faktyczny ustalony przez
audytorow w trakcie badania;
C) przyczyny - powody powstania roéznic pomig¢dzy sytuacja oczekiwang a faktyczna
oraz wyjasnienie:
® Czy S3 one zamierzone,
czy wynikaja z braku staranno$ci, czy tez z powodu braku zrozumienia,
jaka jest ich czestotliwo$¢;
czy jest to wynik braku mechanizméw kontrolnych, czy tez ich
nieprzestrzeganie.
d) ocena - czy zauwazone odchylenia stanu faktycznego od pozadanego to:

e blad - wykonanie jakiej$ czynno$ci w niepoprawny sposob, niedoktadnosé¢
obliczen lub pomiaru;

e uchybienia - odstepstwo majace wylacznie charakter formalny i niepowodujace
istotnych nastgpstw dla badanego obszaru;

e nieprawidlowosci - dziatanie lub zaniechanie dzialania, ktére w $wietle
kryteriow oceny nalezy uzna¢ za nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub
nierzetelne, niezgodne =z przepisami zewngtrznymi 1 wewngtrznymi
Uniwersytetu.

e) skutki - okreslenie wpltywu wystgpujacych roéznic na cele i wskazniki
funkcjonowania Uniwersytetu.

3.19 Audytorzy dokonujg ustalen audytéw na podstawie dowodow audytowych i innych
materialow roboczych, do ktérych w szczegdlnosci zalicza sie:
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a) dokumenty dotyczace czynno$ci i operacji ksiggowych, rejestry, plany, wykazy,
wydruki komputerowe, dane zapisane w systemie komputerowym, sprawozdania,
umowy, faktury, korespondencja oraz notatki stuzbowe;

b) samodzielnie wykonane w toku kontroli badania i analizy;

C) notatki z przeprowadzonych rozméw z pracownikami audytowanej
komorki/jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;

d) zdjecia;

e) przyjete w toku audytu wyjasnienia lub o$wiadczenia.

3.20 Dowody audytowe to dokumentacja dotyczaca ustalen audytu, ktorych tres¢ wplywa na
sformutowanie opinii oraz potwierdza prawdziwos$¢ ustalen.

3.21 Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia zadania audytowego powinny
by¢:
a) adekwatne i przekonujgce - tzn. takie, ze inna wystarczajagco kompetentna osoba
dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow;
b) rzetelne i najlepsze z mozliwych do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki;
C) istotne - wspierajgce ustalenia audytu;
d) uzyteczne - pozwalajace zrealizowa¢ zatozone cele zadania audytowego.

3.22 Podstawowym narzedziem pracy osdb przeprowadzajacych zadanie audytowe sg arkusze
audytu, listy kontrolne i notatki zawierajace pytania pomocnicze, ktore:

a) stanowig dokumentacje wykonanych dziatan;

b) pomagaja w usystematyzowaniu informacji;

C) standaryzujg podej$cie do prowadzonego badania;

d) =zapobiegajg pominieciu w badaniu istotnych zagadnien.

3.23 Zakonczenie zadania audytowego sktada si¢ z nastepujacych czesci:

a) podsumowanie zadania audytowego;

b) sporzadzenie sprawozdania - odbywa sie w siedzibie komoérki audytu
wewnetrznego,

C) sporzadzenie zalecen - 0 ile zachodzi taka potrzeba.

3.24 Podsumowanie zadania audytowego zaleca si¢ przeprowadzi¢ jak ,,Spotkanie zamykajace”
z kierujacym, podczas ktérego audytorzy przedstawiaja ustalenia z badania, informujac o
sprawach budzacych niepokdj i stwierdzonych przypadkach nieprzestrzegania przepisow
wewnetrznych i zewngtrznych.

3.25 Projekt sprawozdania (wstgpny) przewodniczacy audytu przekazuje - za posrednictwem
poczty elektronicznej - kierujacemu.

3.26 Jezeli ustalenia audytu tego wymagaja, sporzadzany jest projekt zalecen dla strony
audytowane;j.

3.27 Dopuszczone jest wydanie zalecen - w czasie trwania audytu, przed sporzadzeniem
sprawozdania - w sprawach wymagajacych podjecia natychmiastowych dziatan.
3.28 Zalecenia powinny w sposob:
a) syntetyczny ujmowaé dziatania jakie powinny by¢ podjete w celu wyeliminowania
wystepujacych nieprawidlowosci;
b) jasny precyzowaé terminy:
e wykonania poszczegolnych zalecen;
e przekazywania do komorki audytu wewnetrznego informacji o statusie
realizacji zalecen w przypadku, gdy w ocenie komorki audytu wewnetrznego
zalecenia tego wymagaja, z racji np. ich istotnosci.

3.29 Kierujacy moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstgpnych wynikach audytu.
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3.30 Przewodniczacy zespolu audytowego, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu
wewngtrznego sporzadza sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajagcego zawierajace
w szczegoOlnoscei:

a) temat i cel zadania,;

b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

€) date rozpoczecia zadania;

d) ustalenia i oceng¢ wedtug kryteridéw przyjetych w programie zadania,

e) zalecenia;

f) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen,

g) ogolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dzialalnosci jednostki objety zadaniem;

h) date sporzadzenia sprawozdania;

i) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

3.31 Sprawozdanie przekazywane jest kierujagcemu.

3.32 Kierujacy, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie zarzgdzajacego komorkag audytu wewnetrznego.

3.33 Kierujacy moze, dotgczy¢ do sprawozdania uwagi i wyjasnienia dotyczace stwierdzonych
ustalen. Uwagi i wyjasnienia nie wymagaja zaje¢cia stanowiska ze strony komorki audytu
wewnetrznego.

3.34 W przypadku braku zastrzezen co do treSci sprawozdania i wydanych zalecen ze strony
kierujgcego, przewodniczacy drukuje sprawozdanie ,,ostateczne”. Skladajac podpis na
ostatniej stronie sprawozdani potwierdza, ze audyt wewngtrzny zostal przeprowadzony
zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie zasadami prowadzenia audytow.

3.35 W przypadku odmowy realizacji zalecen kierujacy przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko zarzadzajgcemu
komorka audytu wewngtrznego. Decyzje o wdrozeniu kwestionowanych zalecen
audytowych podejmuje Rektor (zgodnie z procedura eskalacyjng opisang w § 5 pkt 4.16 -
4.24).

3.36 Podpisane sprawozdanie, przewodniczacy zespotu audytowego przekazuje Rektorowi
Uniwersytetu i kierujagcemu komorki/jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.

3.37 W przypadku, gdy zakres audytu obejmowat badanie zadan realizowanych przez wiccej
niz jedna komorke/jednostke organizacyjnag Uniwersytetu to kazdy kierownik
komorki/jednostki organizacyjnej otrzymuje ,,wyciag ze sprawozdania” z ustaleniami
dotyczacymi komorki/jednostki organizacyjnej, ktorej pracami kieruje.

4. Monitorowanie realizacji zalecen
§5

4.1 Komorka audytu wewngtrznego jest odpowiedzialna za monitorowanie realizacji zalecen
wydanych zarowno przez Komoérke audytu wewngtrznego jak i podmioty zewnetrzne tj.
audytora zewngtrznego (bieglego rewidenta) po przeprowadzeniu badania sprawozdania
finansowego  Uniwersytetu, doradcow zewngtrznych po audytach wybranych
procesOw/obszarow dziatalnosci oraz upowaznione organy nadzoru po przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych Uniwersytetu.

4.2 Monitorowanie realizacji zalecen jest przeprowadzane w sposob ciagly. Wyniki procesu
monitorowania realizacji zalecen sg ujmowane w formie sprawozdan przekazywanych
cyklicznie do:

a) Rektora Uniwersytetu;
b) Prorektoréw odpowiedzialnych za obszary, dla ktorych zostaty wydane zalecenia.
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4.3 Okresowe sprawozdanie podsumowujace proces realizacji zalecen w Uniwersytecie sa
prezentowane Rektorowi Uniwersytetu oraz Komitetowi Audytu przy Ministerstwie
Edukacji i Nauki.

4.4 Kierujacy dang komorka/jednostka organizacyjng Uniwersytetu (adresat zalecenia) zostaje
zobowigzany do wdrozenia danego zalecenia w terminie i zakresie przyjetymi i
uzgodnionymi w sprawozdaniu ostatecznym z zadania audytowego lub w przypadku
zalecen wydanych przez podmiot zewnetrzny, w innych dokumentach zewnetrznych.

4.5 W trakcie procesu formalnego wydawania danego zalecenia, adresat zalecenia zostaje
poinformowany o koniecznosci:

a) ustalenia wewnetrznego harmonogramu prac koniecznych do wdrozenia danego
zalecenia;

b) zdawania, o ile wynika to z przyjetego planu wdrozenia, okresowych relacji z
postgpu wdrozenia danego zalecenia wskazanemu audytorowi wewngtrznemu,
odpowiedzialnemu za monitorowanie jej realizacji;

€) konieczno$ci przekazywania do komorki audytu wewngtrznego informacji i
dokumentoéw potwierdzajagcych wykonanie dziatan wskazanych w zaleceniu.

4.6 W przypadku, gdy komorka organizacyjna, bedaca adresatem zalecenia, zostanie
podzielona, lub nastapi zmiana zakresu obowigzkow lub struktury powodujac, ze nie
bedzie ona juz odpowiedzialna za obszar, ktorego dotyczy zalecenie, komorka audytu
wewnetrznego powinna poinformowaé adresata zalecenia o koniecznosci formalnego
uzgodnienia przekazania zalecenia z komoérka organizacyjng przejmujaca nadzor nad
danym obszarem (przejecie odpowiedzialnosci za wdrozenie danego zalecenia).

4.7 W przypadku, gdy formalna zmiana adresata zalecenia skutkuje konieczno$cig zmiany
daty wdrozenia zalecenia, wowczas nowy adresat zalecenia jest informowany o
konieczno$ci uzyskania zgody Rektora Uniwersytetu w tym zakresie.

4.8 W przypadku, gdy adresat zalecenia nie zrealizowal dziatan wskazanych w tresci
zalecenia lub wstepuje uzasadnione zagrozenie terminowej realizacji Komorka audytu
wewnetrznego zobowigzuje adresata zalecenia do przedstawiania informacji o:

a) przyczynach takiej sytuacji;
b) planowanych dziataniach zmierzajacych do wdrozenia zalecenia;
c) skorygowanym terminie wdrozenia zalecenia.

4.9 Brak reakcji ze strony adresata zalecenia jest raportowany przez komorke audytu
wewnetrznego do Prorektora nadzorujacego adresata zalecenia.

4.10 Komoérka audytu wewngtrznego nie moze zmienia¢ oczekiwanego terminu realizacji
zalecenia, przyjetego i uzgodnionego w sprawozdaniu ostatecznym z zadania audytowego
lub w przypadku zalecen wydanych przez podmiot zewnetrzny w innych dokumentach
zewnetrznych.

411 W przypadku wystgpienia waznych wzgledow merytorycznych na wniosek adresata
zalecenia lub w szczeg6Inych przypadkach na wniosek zarzadzajacego komorka audytu
wewngtrznego, Rektor Uniwersytetu moze podja¢ decyzje o zmianie/wydtuzeniu
wymaganego terminu wdrozenia zalecenia.

4,12 W wyniku przeprowadzonego procesu monitorowania realizacji komorka audytu
wewngtrznego ma prawo:

a) uznaé¢ zalecenie za zrealizowane, jezeli wynika to z informacji popartej
dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecenia (uzyskanej od adresata
zalecenia);

b) zmieni¢ priorytet lub tres¢ wydanego zalecenia, jezeli zmianie ulegt poziom lub
rodzaj ryzyka, ktory ma by¢ ograniczony wdrozeniem danego zalecenia;

C) przyja¢ decyzje o rezygnacji z wdrozenia zalecenia. Decyzja taka jest
uwarunkowana wystgpieniem waznych wzgledow merytorycznych i skutkuje
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akceptacja ryzyka przez adresata zalecenia.

413 W szczegblnych przypadkach (np. ze wzgledu na zakres wdrozenia czy poziom
skomplikowania) w celu zweryfikowania statusu wdrozenia zalecenia uznanego przez
adresata zalecenia za zrealizowane, komoérka audytu wewnetrznego moze przeprowadzié
specjalne zadanie audytowe sprawdzajace zgodnie z zasadami realizacji zadania
audytowego zapewniajacego.

4.14 Dokumentacja z procesu monitorowania realizacji zalecen zawierajaca wynik
podejmowanych dzialan oraz dowody wdrozenia poszczegdlnych zalecen, podlega
wilgczeniu do akt audytowych komorki audytu wewnetrznego.

4.15 Proces monitorowania realizacji zalecen wydanych przez podmioty zewngtrzne przebiega
analogicznie jak w przypadku zalecen wydanych przez komorke audytu wewngtrznego
Uniwersytetu.

4.16 W toku opracowywania sprawozdania z wynikami zadania zapewniajgcego jak rOwniez w
toku monitorowania realizacji wydanych zalecen audytowych, pojawi¢ si¢ moga
»zalecenia sporne”, czyli takie w stosunku do ktorych brak jest spojnego stanowiska
pomiedzy adresatem zalecenia a komorkg audytu wewnetrznego.

4.17 Brak porozumienia odnos$nie sposobu dalszego procedowania danego zalecenia skutkuje
najczesciej odrzuceniem danego zalecenia przez adresata zalecenia. Przyczyny odrzucenia
powinny zosta¢ przedstawione komorce audytu wewnetrznego.

4.18 W przypadku wystapienia ,,zalecen spornych” mozliwe sg dwa sposoby dalszego ich
procedowania; tj.:

a) akceptacja ryzyka przez adresata zalecenia;
b) proces eskalacji.

4.19 Akceptacja ryzyka, a tym samym formalna decyzja o niewdrazaniu danego zalecenia
mozliwa jest w sytuacji, gdy argumenty przedstawiane przez adresata zalecenia, odno$nie
poziomu ryzyka lub poziomu jego tolerancji sa kompleksowe i przekonujace.

4.20 Adresat zalecenia jest informowany o koniecznosci uzyskania zgody Rektora
Uniwersytetu w tym zakresie oraz przekazania tej zgody do komorki audytu
wewnetrznego. Konieczno$¢ poinformowania kierownika jednostki tj. Rektora
Uniwersytetu, wynika z mozliwej sytuacji, ze przyjety poziom ryzyka przez adresata
zalecenia, moze by¢ nie do zaakceptowania dla Uniwersytetu.

4.21 Komérka audytu wewnegtrznego moze sklasyfikowaé dane zalecenie jako '"ryzyko
zaakceptowane" i odstapi¢ od wymogu jego wdrazania przez adresata.

4.22 Proces eskalacji moze zosta¢ uruchomiony zaro6wno przez adresata zalecenia, jak rowniez
przez komorke audytu wewnetrznego. Zarzadzajacy komoérka audytu wewnetrznego i
adresat zalecenia podejmuja rozmowy z Prorektorem odpowiedzialnym za
komorke/jednostke, ktora odrzucila zalecenie.

4.23 W przypadku niepowodzenia tych dziatan Rektor Uniwersytetu:

a) zatwierdza okre$lone dziatania, jakie zostang podjete w stosunku do eskalowanego
zalecenia (proces eskalacji konczy si¢ przyjeciem zalecenia do wdrozenia przez
adresata);

b) odrzuca wdrozenie zalecenia (proces eskalacji konczy si¢ zaakceptowaniem ryzyka
bedacego nastepstwem niewdrozenia zalecenia).

4.24 Powyzsze decyzje powinny zosta¢ odpowiednio udokumentowane oraz wlaczone do akt
audytowych.

5. Dokumentacja audytowa
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§6

5.1 Komoérka audytu wewnetrznego tworzy dokumentacje audytu wewngtrznego, ktora
podzielona jest na dwie grupy:

a) akta biezace - dokumentujg przebieg i wyniki poszczegdlnych zadan audytowych
oraz zawieraja informacje wymagane do sformutowania wnioskow, ktore begda
zawarte w sprawozdaniu z zadania audytowego;

b) akta state - zawieraja pozostate dokumenty dotyczgce poszczegolnych obszarow
dzialania komoérki audytu wewnetrznego.

5.2 Biezace akta audytowe obejmuja w szczegolnosci:

a) dokumenty zgromadzone podczas przegladu wstepnego dla poszczegdlnych zadan
audytowych. Dodatkowo dokumenty ktore stanowig podstawe rozpoczecia zadania
audytowego (m.in.: polecenie audytu, zlecenie i uzgodnienia dotyczace zadania
doradczego, itp.);

b) dokumenty zwigzane z planowaniem poszczegélnych zadan audytowych (m.in.:
program zadania, opis procedur audytowych);

€) dokumenty robocze oraz materialy sporzadzone przez zesp6t audytowy lub
otrzymane od osob trzecich w trakcie realizacji zadan audytowych. W tym:
dokumenty dotyczace operacji/ transakcji, rejestry, wykazy, zestawienia, raporty z
systemow informatycznych, umowy, faktury, sprawozdania, korespondencja e-
mail, wyjasnienia pracownikow audytowanych komorek, notatki stuzbowe, arkusze
i listy pytan, jak réwniez inne dowody w postaci przedmiotéw materialnych i
potwierdzonych zapiséw elektronicznych;

d) podsumowane wynikéw zadania audytowego, w tym wstepne i ostateczne
sprawozdanie z zadania audytowego;

e) materialy dokumentujace przeprowadzenie czynnosci sprawdzajagcych dla
wydanych zalecen audytowych.

5.3 Akta state audytowe obejmujg m. in.:

a) regulacje wewnetrzne obowigzujace w Komorce audytu wewnetrznego;

b) dokumenty bedace podstawa opracowania rocznego i wieloletniego planu audytu
wewnetrznego,

c) roczny i wieloletni plan audytu oraz dokumenty bedace podstawa ich zmian;

d) okresowe raporty/sprawozdania z dziatalnosci komorki audytu wewngtrznego
przekazywane do wtadz Uniwersytetu;

e) dokumenty programu zapewnienia i poprawy jakosci pracy komorki audytu
wewnetrznego,

f) inne istotne dokumenty dotyczace realizowanych dziatan.

5.4 Dokumentacja audytowa jest tworzona i przetwarzana zgodnie z obowigzujacymi w
Uniwersytecie zasadami bezpieczenstwa informacji, w sposdb zapewniajacy jej
integralno$§¢ 1 dostepnos¢ oraz zapobiegajacy nieautoryzowanemu dostepowi 0sOb
trzecich, w szczeg6lnosci:

a) elektroniczne akta audytowe sg gromadzone i przechowywane w specjalnie
wyznaczonych do tego celu, odpowiednio ustrukturyzowanych, opisanych i
zabezpieczonych katalogach dyskowych komorki audytu wewnetrznego;

b) papierowe akta audytowe (oryginaly dokumentéw) sa one przechowywane w
opisanych segregatorach, w odpowiednio zabezpieczonych pomieszczeniach
komorki audytu wewngtrznego.

5.5 Dokumentacja audytowa jest przechowywana zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie
zasadami archiwizacji dokumentow.

5.6 Udostgpnienie dokumentacji audytowej:
a) wewnatrz Uniwersytetu - wymaga zgody zarzadzajacego komorka audytu
Wewnetrznego,
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b) na zewnatrz Uniwersytetu - dokonywane jest zgodnie z obowigzujacymi w
Uniwersytecie zasadami udostgpniania informacji podmiotom zewngtrznym.

Rozdzial 4 Postepowanie w przypadku wydania zalecen przez organ kontroli
zewnetrznej

§7

1. W przypadku wydania przez upowazniony organ kontroli zewnetrznej zalecen/rekomendacji

pokontrolnych, za ich realizacj¢ odpowiada Kkierownik komorki/jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, w ktorej przeprowadzona zostata kontrola zewnetrzna. Na osobie tej spoczywa
obowigzek przygotowania dokumentéw wymaganych przez organ kontroli zewngtrznej i
przygotowanie harmonogramu prac zwigzanych z realizacjg zalecen/rekomendacji i usunigciem
nieprawidlowosci.

Rozdzial 5 Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego

1. W ramach programu zapewnienia jako$ci 1 usprawniania dzialalno$ci komorki audytu

wewnetrznego prowadzona jest wewnetrzna i zewnetrzna ocena zgodno$ci dzialalnosci audytu
wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
Kodeksem Etyki, oraz innymi regulacjami wewnetrznymi i zewngtrznymi.

W celu realizacji wewnetrznego programu zapewnienia i poprawy jakoSci komoérki audytu
wewnetrznego oraz monitorowania efektywno$ci jej pracy, zarzadzajacy komoérka audytu
Wewnetrznego:

a) okresowo przeprowadza i dokumentuje przeglad jakosci wybranych zadan
audytowych;

b) moze zwrdci¢ sie do komoérek audytowanych z wnioskiem o wyrazenie opinii na
temat zrealizowanych zadan audytowych w formie ankiety oceny jakosci pracy
komorki audytu wewnetrznego;

C) odpowiada za przeprowadzanie ,samoceny wewnetrznej funkcji audytu
wewnetrznego” w oparciu np. o formularz samooceny opracowany przez
Ministerstwo Finansow;

d) realizuje program podnoszenia kwalifikacji i posiadanej wiedzy audytorow
wewnetrznych.

Niezaleznie od wewngetrznego programu zapewnienia jakosci zarzadzajacy komorka audytu
wewnetrznego wystepuje (nie rzadziej niz raz na 5 lat) do Rektora Uniwersytetu z wnioskiem o
przeprowadzenie zewnetrznej oceny jako$ci pracy komorki audytu wewngtrznego przez
wykwalifikowane osoby niezalezne od Uniwersytetu i niepozostajace w konflikcie interesow w
zwigzku z wykonywaniem tej oceny.

Rozdzial 6 Postanowienia koncowe

1. Wiascicielem niniejszej Procedury jest komorka audytu wewnetrznego, ktora odpowiada za jej

okresowa weryfikacje oraz aktualizacjeg.

Integralng cz¢$¢ niniejszej Procedury stanowig nastepujace zatgczniki (wzory dokumentacji):

zatacznik nr 1 - wzor polecenia audytu
zatacznik nr 2 - wzor zlecenia zadania doradczego
zatacznik nr 3 - wzor programu zadania audytowego
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zalacznik nr 1 - wzor polecenia audytu

(piecze¢ nagtowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 285 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t). Dz. U. 22017 r., poz. 2077) 1 § 4 ustgp 1 1 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4
wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 506) upowaznia si¢

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego doraznego/planowego w zakresie:

Upowaznienie dotyczy nastepujacych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie:

(nazwa komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewne;trzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr...................
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zalacznik nr 2 - wzor zlecenia zadania doradczego

(piecze¢ nagtowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych)

(numer zlecenia)

Zlecenie zadania doradczego

Zlecenie zadania doradczego dla: ....... ..o

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Temat zadania:

Gl Za0aNIa,
ZaAKIES ZA0ANIA. e

Data rozpoczecia prac

Data zakonczenia prac

(pieczatka i podpis zlecajacego)
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UNIWERSYTET.
PRZYRODNICZY

zalacznik nr 3 - wzor programu zadania audytowego

Program zadania zapewniajgacego (po przeprowadzonym
przegladzie wstepnym)

Temat zadania

Cel zadania

Zakres podmiotowy

Zakres przedmiotowy

Zasoby niezbedne do
przeprowadzenia zadania
(ewent. potrzeba
pozyskania eksperta)

Wyniki przegladu
wstepnego

Istotne ryzyka
(zagrazajace realizacji
celow) w obszarze
dzialalnosci jednostki
objetym zadaniem:

Sposob zrealizowania
zadania, w szczegolnoSci
opis doboru proby do
badania oraz technik
badania

Opis doboru proby do
badania

Uzgodnione Kryteria
oceny dla badanych
mechanizmow
kontrolnych

Data rozpocze¢cia

Data zakonczenia

Uwagi kierownika
jednostki
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